
 

Wir – ein starkes und motiviertes Team suchen DICH! 

Der Caritasverband für den Landkreis Bad Kissingen e. V. ist als christliches Sozialunternehmen in der 
ambulanten und teilstationären Altenpflege, verschiedenen Beratungsdiensten sowie Kindertageseinrich-
tungen tätig. Als moderner Dienstleister mit rund 300 Mitarbeitenden verbinden wir soziales und christlich 
motiviertes Engagement mit wirtschaftlichem Handeln. 
 
Zur Unterstützung der Verwaltungsabläufe unserer Kindertageseinrichtungen suchen wir zum nächstmög-
lichen Zeitpunkt eine engagierte Verwaltungskraft (m/w/d). Sie betreuen dabei bis zu vier Kindergärten 
im Bereich der administrativen Aufgaben: 
 

Verwaltungskraft (m/w/d) für unsere Kindertageseinrichtungen 
Teilzeit (bis zu 15 Stunden/Woche) – sozialversicherungspflichtig oder im Minijob 

 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische oder verwaltungsnahe Ausbildung von Vorteil 
 Erfahrung im Umgang mit Verwaltungssoftware (idealerweise adebis-Kita) wünschenswert 
 Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise 
 Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 
 Identifikation mit den Zielen und Werten der Caritas 

 
Ihre Aufgaben: 

 Ansprechpartner/in für die Einrichtungsleitungen sowie für die Finanzbuchhaltung und DiCV 
 Erstellung und Pflege von Statistiken, Übertragung relevanter Daten in KiBiG.web 
 Bestellung und Verwaltung von Verbrauchs- und Arbeitsmaterialien für die Kitas 
 Pflege des Programms adebis-Kita (Erfassung und Pflege von Personal- und Kinderdaten) 
 Vorbereitung der Lastschrifteinzüge für Elternbeiträge 
 Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Kontext der Kita-Verwaltung 

 
Unsere Leistungen: 

 Attraktive Vergütung nach dem Tarifvertrag AVR-Caritas mit Sonderzahlungen 
 Qualifizierte Einarbeitung 
 30 Tage Jahresurlaub 
 Zeitwertkonto für Auszeiten, früherer Ruhestand oder Reduzierung der Arbeitsstunden 
 Arbeitgebermitfinanzierte Altersvorsorge bei der Zusatzversorgungskasse (ZVK) 
 Regelmäßige Fort- und Weiterbildungen, Betriebliches Gesundheitsmanagement 
 Mitarbeiter-Benefits wie Dienstrad-Leasing, 10% für Aufenthalt im Kurhaus Bad Bocklet 

 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (mögliches Eintrittsdatum und Stundenum-
fang nicht vergessen) ausschließlich per E-Mail. 
Achten Sie dabei darauf, alle Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse etc.) in einer einzigen, 

zusammengefügten PDF-Datei anzuhängen. 
Bewerbungen, die diesem Format nicht entsprechen, können leider nicht berücksichtigt werden. 

Caritasverband für den Landkreis Bad Kissingen e.V. 
Fachbereich Kindertageseinrichtungen 
z.Hd. Nathalie Langer 
Hartmannstraße 2a 
97688 Bad Kissingen 
kindertageseinrichtungen@caritas-kissingen.de 
 
Mit dem Einsenden Ihrer Bewerbungsunterlagen, stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer Daten gemäß unserer Datenschutzerklärung zu. 


